
 

 
 
 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการกรศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



 

ค าน า 
 

                  คู่มือการบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป็นจริง ของ
กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้าง
ความเข้าใจในการน าหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง        ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการ
พัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น         จากการที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากผู้ปกครอง
และครโูรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ในการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
การเรียนการสอนและการบริการจัดการ    อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
โดยเฉพาะการน าผลความส าเร็จต่างๆในการบริหารงานวิชาการสู่โลกกว้างทางการศึกษาในการสร้างเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน (Internet&Intranet)    และเครือข่ายบริการด้าน
วิชาการหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการบริหารงานวิชาการนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน 
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 
 
 
 
 
 
                                                                                                           (นางนงนุช  นามภูษา) 
                                                                                   รองผูอ้  านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพพีลารักษ ์
                                                                                                            กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การบริหารจัดการศึกษาและหลักสูตรสถานศึกษา 
โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 

                     หลกัสูตรสถานศึกษาจะสัมฤทธ์ิผลตามจุดหมายของหลักสูตรมากน้อยเพียงใดนั้น 
ขึ้นอยู่กับกระบวนการบริหารจัดการน าหลักสูตรไปใช้ ดังนั้น โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์   จึงจ าเป็นต้องมี
การวางแผนบริหารจัดการหลักสูตร เพื่อช่วยส่งเสริมสนับสนุนให้การน าหลักสูตรไปใช้บรรลุผลสูงสุดการ
วางแผนบริหารจัดการหลักสูตรของโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์เป็นการก าหนดแผนปฏิบัติการ (Operation 
Plan) ที่เป็นรูปธรรมที่ช่วยให้ทราบแนวปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ สนับสนุนการใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภาพการ
เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการเพื่อให้สามารถระดมทรัพยากรในชุมชนทั้งทรัพยากรที่เป็นภูมิปัญญา
ท้องถิ่น และทรัพยากรอื่น มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการจัดการศึกษา รวมทั้งการสร้างความเข็มแข็งให้
คณะกรรมการสถานศึกษาและการมีส่วนร่วมของชุมชนในทุกรูปแบบ โดยใช้รูปแบบการบริหารจัดการโดยใช้
โรงเรียนเป็นฐาน (School - Based Management)  การบริการจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based 
Management) เป็นการกระจายอ านาจการจัดการศึกษาจากเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต  
1  (สุโขทัย – ตาก) มายังโรงเรียน ท าให้โรงเรียนมีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบและมีความเป็นอสิระและคล่อง
ในการบริหารจัดการในการตัดสินใจสั่งการเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา ทั้งด้านหลักสูตรการเงินงบประมาณ
การบริหารบุคคล และการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาเอง   โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
ผู้บริหารสถานศึกษา ตัวแทนคร ูตัวแทนผู้ปกครอง องค์กรและชุมชน ร่วมกันบริหารจัดการสถานศึกษาให้
สอดคล้องและตอบสนองความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง และชุมชนมากที่สุดการบริหารโดยใช้โรงเรียน
เป็นฐานจะประสบความส าเร็จ คือ การด าเนินการให้บุคลากร มีความรู้และทักษะในการบริหารจัดการ การ
ประชาสัมพันธ์และสื่อสารให้ทุกคนที่เกี่ยวข้องได้รับรู้   และเข้าใจตรงกัน การประสานงานรับการสนับสนุน
จากเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยดี ทั้งด้านงบประมาณ การช่วยเหลืองด้านวิชาการการบริหารและด้านอื่นๆ 
อย่างต่อเนื่องและเพียงพอ กลยุทธ์ส าคัญของการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ให้ประสบความส าเร็จนั้น
โรงเรียนมีการด าเนินการในเร่ืองต่อไปนี้ 
                       1. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
                       2. การก าหนดบทบาท หน้าที่ให้ชัดเจน 
                      3. การสรรหา คัดเลือกคณะกรรมการให้ได้คนมีความรู้ ความสามารถ เสียสละและเป็นตัวแทน   
                          ของกลุ่มต่างๆ อย่างแท้จริง 
                      4. จัดการฝึกอบรม / สัมมนาให้คณะกรรมการ มีความรู้ความเข้าใจเร่ืองการบริหารและ 
                           จัดการศึกษา และการด าเนินงานการบริหารโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
                      5. การสนับสนุนให้ครู อาจารย์ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการอย่างใกล้ชิด 
                      6. การจัดให้มีเครือข่าย เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์และความร่วมมือ 
                      7. จัดให้มีการก าหนดมาตรฐาน และก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานให้ชัดเจน 
                      8. การพิจารณาให้สวัสดิการและการบริการแก่คณะกรรมการตามที่เห็นสมควรและชอบธรรม 



 

การบริหารงานวิชาการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
 

                             กลุ่มบริหารงานวชิาการ โรงเรียนธนบุรีวรเทพพีลารักษ ์มีการก าหนดกระบวนการและ
ขั้นตอนในการบริหารงานวชิาการดงัน้ี 
                    1.การวางแผน (Planning) 
                    2.การจัดองค์กร(Organizing) 
                   3.การจัดวางตัวบุคลากร(Staffing) 
                   4.การบังคับบัญชา(Directing) 
                   5.การประสานงาน(Co-ordinating) 
                   6.การรายงาน(Reportting) 
                  7.การงบประมาณ(Budgeting) 
                          กลุ่มบริหารงานวิชาการ ได้วางแผนงานไว้ในแผนปฏิบัติการระยะกลาง(3ปี) และแผนปฏิบัติ
การ/โครงการ/งาน/กิจกรรม ประจ าปีแล้วยังก าหนดบทบาท หน้าที่ ที่สนองเจตนารมณ์ พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ ไว้ดังนี้ 
             
                1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
                       1)จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคลอ้งกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชนและสังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                       2) บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
                       3) นิเทศเพื่อการพัฒนาการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา 
                       4) ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้เขตพื้นที่การศึกษา
รับทราบ 
               2. การพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้
                     1) จัดท าแผนการเรียนรู้ โดยผู้เรียนมีส่วนร่วม 
                     2) จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสมทั้งด้านเวลาสาระการเรียนรู้และผู้เรียน 
                     3) จัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยการปฏิบัติจริงจากแหล่ง
การเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู้ 
                     4) ใช้การแนะแนวเป็นส่วนหนึ่งของการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                     5) ให้ผู้ปกครอง ครอบครัว ชุมชนและสังคมเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                     6) ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนกาเรียนรู้อย่างหลากหลายและตอ่เนื่อง 
 
 



 

               3. การวัดผล ประเมินผลและการเทยีบโอนผลการเรียน 
                     1) ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                     2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล 
ของสถานศึกษา 
                     3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ เทียบโอนผลการเรียนและอนุมัติผล 
การเรียน 
                     4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริม กรณีที่มี 
ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
                     5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
                     6) มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ 
                     7) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
เพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
               4. การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
                     1) จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา 
                     2) สนับสนุน ส่งเสริมให้มีระบบการประกันคุณภาพในระดับหน่วยงานภายในสถานศึกษา 
                     3) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
                     4) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
                5. การพัฒนาและใช้สือ่และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
                     1) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผลิตพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อการศึกษา 
                     2) จัดหาจัดท าสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้กับครูและผู้เรียนอย่างเพียงพอ  และหลากหลาย 
                6. การพัฒนาและส่งเสริมใหม้ีแหล่งเรยีนรู้ 
                     1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับการจัด
กระบวนการเรียนรู้ 
                     2) ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 
                7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                     1) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท าวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การใช้สื่อ
และอุปกรณก์ารเรียนการสอน 
                      2) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า
ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 



 

               8. การส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
                      1) ด าเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชนโดยร่วมมือกับบุคคลชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอื่น 
                      2) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยากรต่างๆ เพื่อพัฒนา
ชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความตอ้งการ โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชนองค์กร หน่วยงานและ
สถาบันทางสังคมอื่น 
                      3) สนับสนุนและช่วยเหลือให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ระหว่างชุมชน โดย
ร่วมมือกับบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอืน่การจัดองค์กร กลุม่บริหารวิชาการ 
โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดกลาง สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต  1    ส านักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีการจัดการศึกษา
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และ มัธยมศึกษาตอนปลาย จะมีโครงสร้างการบริหารจัดการที่แตกต่างกับโรงเรียน
อื่นๆ บ้างเล็กน้อย ตามสภาพของท้องถิ่น คณะกรรมการบริหารงานวิชาการได้ศึกษาวิเคราะห์สภาพโดยภาพรวม
ของโรงเรียน      จากยุทธศาสตร์ นโยบาย ขอบเขตภารกิจของโรงเรียน สภาพความต้องการของท้องถิ่น 
ตลอดจนศักยภาพของโรงเรียนและหลักสูตรที่ใช้ในปัจจุบัน จึงได้ก าหนดโครงสร้างในการบริหารงานที่เอื้อกับ
การปฏิบัติงาน 
ไว้ดังนี้ 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
                                              ----------------------------------------------------------------- 
 
 
 
                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานบริหารวิชาการ 
• งานธุรการ-สารบรรณ 
• พัสดุ-การเงิน และงานระบบควบคุมภายใน 
• งานข้อมูลสารสนเทศ 

กลุ่มงานพัฒนาหลกัสูตร 
และส่งเสริมวิชาการ 

• งานพัฒนาหลักสูตร 
• งานพัฒนาการเรียนการสอน 
• งานพัฒนาครูด้านวิชาการ 
• งานเครือข่ายวิชาการ 
• ศูนย์พัฒนาแหล่งเรียนรู้(ห้องสมุด) 
• ศูนย์แนะแนว 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

กลุ่มงานวิจัย ผลิตสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยี 

• งานวิจัยเพื่อการเรียนรู้ 
• ศูนย์เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

กลุ่มงานทะเบียน 
• งานทะเบียนประวัตินักเรียน 
• งานทะเบียนวัดผล 
• งานวัดและประเมินผล 
• งานเทียบโอนผลการเรียน 
• งานรับนักเรียน  

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศกึษา 
• งานประเมินภายใน 
• งานประเมินคุณภาพภายนอก 
 

กลุ่มงานสาระการเรยีนรู้และ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

• พัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระ 
• นิเทศติดตามการเรียนการสอน 
• งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 

คณะกรรมการวิชาการ ตัวแทนผู้ปกครอง 



 

 
 

ส านักงานบริหารวิชาการ 
 

                        โครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลในการบริหารงานวิชาการ    ฝ่ายวิชาการได้จัดวางตัวบุคลากร 
เพื่อให้การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัว
บุคคลดังนี ้
ภาระงานสายผู้บริหาร 

1. นายชนินทร์  คะอังกุ ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการ
โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
มีภาระงานด้านการบริหารและอ านวยการให้งานต่างๆของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผลเป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอื่น ๆ  ของรัฐบาล   ปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางนงนุช  นามภูษา ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์  ปฏิบัติหน้าที่รอง
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
ศรีนคร   มีภาระงานด้านการบริหารและอ านวยการตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน  ในการ
ก ากับนิเทศ  ติดตาม  ดูแลและอ านวยการตามที่ได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อืน่ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน
มอบหมาย 
 
ภาระงานหวัหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

1. นางนงนุช  นามภูษา      ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ   
2. นางวินิดา  เมตตาปก  ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ   มีหน้าที่ดังนี้ 
- วางแผนและบริหารกลุ่มงานงานวิชาการ 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย์ 
- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ   ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลกัสูตรการเรียนการสอน  
การนิเทศ การวัดและประเมินผล 
- ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
- วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน เพื่อการพัฒนาโรงเรียน 
- ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธ์โรงเรียน 
- เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 



 

- เป็นที่ปรึกษาผูบ้ริหารโรงเรียน 
- ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
                   การจัดวางตัวบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนธนบุรีวร
เทพีพลารักษ์ มีการจัดวางตัวบุคลากร ก าหนดบทบาทและหน้าที่เพื่อให้การบริหารงานเกิดประสิทธิภาพ
ดังต่อไปนี ้
                 1. งานส านักงานบริหารวิชาการ 
                          1) นางนงนุช  นามภูษา                   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณฝ่ายวิชาการ 
                          2) นายกนกพล  จันทร์ดารัตน์     ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ-สารบรรณฝ่ายวิชาการ 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
                              - วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน 
                               - ติดตามและประเมินผลงานวิชาการ 
                              - ปฏิบัติหน้าที่ส านักงาน ธุรการ สารบรรณ การเงิน พัสดุวิชาการ 
                              - จัดท าสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ 
                              - บริหารงานคอมพิวเตอร์งานทะเบียน งานวัดผล และงานตารางสอน 
                              - บริการข้อมูล สารสนเทศแก่นักเรียน ครูอาจารย์และผู้ปกครอง 
                              - พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการวิจัยและการท าผลงานทางวิชาการ 
                             - ด าเนนิการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
                             - จัดท าเอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 
                              - จัดท าเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ทัศนศึกษา ดูงานเพื่อพัฒนางานวิชาการ 
                             - บันทึกการประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
                              - บริการอัดส าเนาเอกสาร สิ่งพิมพ์และจัดท าข้อสอบวัดผล 
                             - ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการมอบหมาย 
                     2. กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ         
                           1) นายถวัลย์  ศรีสุขะโต  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรกิจกรรมผู้เรียน 
                           2) นางสาวสุกานดา  แก้วกูล         ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
                           3)  นางสาวศิริพร  จ าปา  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์การเรียนรู้อาเซียน 
                           4) นางวนิดา  เมตตาปก  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าทีง่านพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริม
วิชาการ  
                           5) นางหงส์ฟ้า  พานแก้ว   ปฏิบัตหิน้าที่หัวหน้าศูนย์แนะแนว 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้



 

- วางแผนและบริหารกลุ่มงานพัฒนาหลกัสูตรและส่งเสริมวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียน
การสอน จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน ของกลุม่งาน 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
- ส่งเสริมให้มีการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนและนิเทศการสอน 
- จัดโครงสร้างหลักสูตร เส้นทางวิชาการและการเลือกเรียนวิชาเพิ่มเติม 
- จัดตารางการเรียนการสอน การสอบวัดผล 
- ก าหนดเวลาเรียน และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 
- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการท าแผนการจัดการเรียนรู้

ของกลุม่สาระการเรียนรู้ 
- จัดท าสารสนเทศงานส่งเสริมวิชาการ 
- ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
- จัดจัดหาและบริการรับจอง ยืม-คืนหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพ์ท าบัตรสมาชิก 

สถิติการใช้บริการ ซ่อมแซมบ ารุงหนังสือ จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน นิทรรศการ บริการตอบถามช่วยการ
ค้นคว้า และกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อื่นๆ 

-  จัดบริการแหล่งเรียนรู้ร่วมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน ภายนอกโรงเรียน จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้
และบันทึกการเข้าเรียนรู้ 

- จัดบริการ แนะแนว บริการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ บริการให้ค าปรึกษา บริการจัดวางตัวบุคลและ
การติดตามผล จัดหาและให้บริการทุนการศึกษา ด าเนินงานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ตลอดจนจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแนะแนว จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับสมาคมอาเซียน 

- ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการมอบหมาย 
                     3.กลุ่มงานวิจัย สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
                                   1) นายชัยราวี  ลาผม    ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าศูนย์ศูนย์เทคโนโลยี สื่อ นวัตกรรม  
และงานวิจัย 
                                   2) นายธนะสิน  รอดทรัพย์   ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ศูนย์ศูนย์เทคโนโลยี ส่ือ นวัตกรรม  
และงานวิจัย 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

- วางแผนงานบริหารงาน จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน กลุ่มงานวิจัย สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
- ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มงานวิจัย สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
- จัดท าสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานกลุ่มงานวิจัย สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
- พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการวิจัยและการท าผลงานทางวิชาการ 
- ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยในชั้นเรียนและทางการศึกษา 
- ส่งเสริมและพัฒนาการผลิต สร้าง จัดหา สื่อและนวัตกรรมการการศึกษา 



 

- ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้และการเรียนการสอน 
- ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 

 
                      4.กลุ่มงานทะเบียน 
                           1) นางสาวรัชต์ธร  สังขทิพย์    ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนและหัวหน้างานทะเบียนวัดผล 

2) นางสาวสุภาภรณ์  วงศ์ใหญ่     ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผล 
3) นายจ ารัส  อนันต์กลยุทธ์          ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผล 
4) นางศิรินนภา  พรนภดล ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผล 
5) นายธนะสิน  รอดทรัพย์ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผล 
6) นายกนกพล  จันทร์ดารัตน์    ปฏิบัตหิน้าที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผล 

มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
- วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน  ปฏิทินงานกลุม่งานทะเบียน 
- ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบยีน 
- ด าเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน 
- จัดท า ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา   และใบประกาศนียบัตร 
- บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน 
- จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศกึษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดท าแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
- จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
- วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
- วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและประเมินผล 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
- จัดท าระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
- ด าเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
- ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจ้าหน้าที่วัดผลกลุ่มสาระฯ 
- รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน  
- จัดท าตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแก้ตัว 
- จัดท าแบบฟอร์มงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 
- จัดสอบวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
- วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการมอบหมาย 



 

 
5. กลุ่มงานสาระการเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1)  นางสาวชัชฎา  ภู่เพชร  ต าแหน่ง ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาไทย 

2)  นางสฺาวสุกานดา  แก้วกูล  ต าแหน่ง ครู ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
คณิตศาสตร์ 

3) นายณัฐพล  มีแก้วน้อย  ต าแหน่ง ครู ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

4) นางสาวศิริพร  จ าปา   ต าแหน่ง ครู ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

5) นายสมภพ  อยู่สบาย   ต าแหน่ง ครู ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุข
ศึกษาและพลศึกษา 

6) นายวัลลภ  วงษ์เนียม   ต าแหน่ง ครู ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
ศิลปะ 

7) นายวีระชัย  เสนารักษ์   ต าแหน่ง ครู ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การ
งานอาชีพ 

8) นางสาวสุภาภรณ์  วงศ์ใหญ่  ต าแหน่ง  ครู  ปฎิบัติหน้าที่ หน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
ภาษาต่างประเทศ 

9) นางสาวศิริพร  จ าปา   ต าแหน่ง ครู ปฎิบัติหน้าที่ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 

- วางแผนและบริหารกลุ่มงานสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- พัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน ของกลุ่มงาน 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
- ส่งเสริมให้มีการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนและนิเทศการสอน 
- จัดโครงสร้างหลักสูตร เส้นทางวิชาการและการเลือกเรียนวิชาเพิ่มเติม 
- จัดตารางการเรียนการสอน การสอบวัดผล 
- ก าหนดเวลาเรียน และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการ 
- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการท าแผนการจัดการเรียนรู้

ของกลุม่สาระการเรียนรู้ 
- จัดท าสารสนเทศกลุ่มงานสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 

              



 

6.กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
1) นายกิตติ  โสภาที   ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้
- วางแผนและบริหารกลุ่มงานประกันคณุภาพการศึกษา (แผนปฏิบัติการระยะกลาง) 
- จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน /กิจกรรม ประจ าปี 
- จัดท ามาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 
- ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน (SAR) 
- ติดตาม ประเมินผลและรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาภายนอก 
- จัดท าระบบควบคุมภายใน ควบคุม ประเมินความเสี่ยง ส่งเสริมและประเมินผล 
- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการ 
- จัดท าสารสนเทศกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
 
7. คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวิชาการ 

1) นายชนินทร์  คะอังกุ  ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์            ประธานที่ปรึกษา 
2) นางนงนุช  นามภูษา  รองผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์                   ที่ปรึกษา 
3) นางนงนุช  นามภูษา  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ                ประธานกรรมการ 
4) นางสาวชัชฎา  ภู่เพชร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูภ้าษาไทย                    กรรมการ 
5) นางฺสาวสุกานดา  แก้วกูล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์                กรรมการ 
6) นายณัฐพล  มีแก้วน้อย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    กรรมการ 
7) นางสาวศิริพร  จ าปา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาฯ               กรรมการ 
8) นายสมภพ  อยู่สบาย   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา             กรรมการ 
9) นายวัลลภ  วงษ์เนียม    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ                         กรรมการ 
10) นายวีระชัย  เสนารักษ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ             กรรมการ 
11) นางสาวสุภาภรณ์  วงศ์ใหญ่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ       กรรมการ 
12) นายชัยราวี  ลาผม     หัวหน้างานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี                กรรมการ 
13) นางสาวศิริพร  จ าปา  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                                 กรรมการ 
14) นางหงส์ฟ้า  พานแก้ว  หัวหน้างานแนะแนว                                              กรรมการ 
15) นางศิรินนภา  พรนภดล หัวหน้ากลุ่มงานหลักสูตรฯ                                    กรรมการ 
16) นางสาวรัชต์ธร  สังขทิพย์    หัวหน้างานทะเบียนวัดผล                                      กรรมการ       
17) นางฺสาวสุกานดา  แก้วกูล      หัวหน้าศูนย์พัฒนาแหล่งเรียนรู้                              กรรมการ 
18) นางสาวศิริพร  จ าปา   หัวหน้ากิจกรรมเรียนรู้อาเซียน                               กรรมการ 



 

19) นางวินิดา  เมตตาปก         หัวหน้างานธุรการ-สารบรรณ         กรรมการและเลขานุการ 
มีบทบาทและหน้าที่ดังนี ้

- วางแผนการบริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการ 
- วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพื่อการพัฒนาโรงเรียน 
- ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานวิชาการ 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
- ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการเรียนการสอน การนิเทศ 

การวัดและประเมินผล 
- เสนอรายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

และขยายผลการประชุม 
- เป็นที่ปรึกษาผู้บริหารโรงเรียน 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 


